
PLAN DE FORMACIÓN AÑO 2024
DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD  GESTORA: DGFP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
ÁREA TEMÁTICA: GESTIÓN PÚBLICA

Acción 
Formativa nº

Denominación: Estilo Administrativo en la Elaboración de 
Documentos y Técnicas de Escritura Eficaz 
(ONLINE)

Destinatarios: Empleados Públicos de la Ciudad Autónoma de 
Melilla

Nº de Ediciones 1 Participantes por Edición 40 Total Participantes 40
Nº de Horas por Edición 30 Total Horas 30

    Fecha Probable de Impartición: 14 a 27 octubre

Objetivos  :                                                                                                                                    

La finalidad de este curso es dotar a los alumnos de conocimientos en el ámbito del lenguaje administrativo,

para escribir el texto administrativo de la manera más clara posible, eligiendo las palabras más acertadas

(claras y precisas), consiguiendo un texto linealmente ordenado y gramaticalmente correcto, y llevando a

cabo su adecuada transcripción con una lengua simple en la estructura y sencilla en el vocabulario, de

palabras sencillas, expresiones y formas simples, frases y párrafos breves, para que el administrado sea

capaz  de  entenderlo  directamente  y  sin  riesgo  de  ambigüedad.  Al  redactor  de  un  texto  o  documento

administrativo no se le pide que sea original o creativo, sino claro y preciso. 

C  o  n      t  e  n      i  d  os  :                                                                                                                              

Unidad 1.- Estilo Administrativo.

Unidad 2.- Lenguaje administrativo.

Unidad 3. La comunicación en las organizaciones.

Unidad 4.- Técnicas de comunicación escrita.

4.1.- En las estructuras gramaticales.

4.2.- En el léxico.

4.3.- En la ortografía.

Unidad 5.- Técnicas de redacción de documentos.

Unidad 6.- Redacción digital y comunicación electrónica.

 


